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1. Ingresa ala empresay localiza el menu “Movimientos” y da clic en “Cotizacién”.

E COMNTPAC i® FACTURA ELECTROMICA - SOLUCIONES SIGARROA SA& DE CV - SUPERVISOR
Empresas  Ver Catilugnsl Movimientos eportes  Configuracion Contabilizacion  Ayuda
[ : Facturas |
w e I l Cotizacion :
- % Cargos al Cliente ¥ \
=l
Factura Crédito Efress Da clic
Movirmientos SPEI ¥
= @
Factura &l Docurnentos Perddicos
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—: % Crear una factura
Recibo de
Arrendamiento
% Configurar Complementos
ol
FACTUA Q} Modificar formato de impresion
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2.- Se abrira la siguiente ventana, da clic en “Nuevo”.

§. Cotizaciones - Todos los Documentos - O o

0O 0 8 ®@ 6 0 68 4

Mugwn Qdﬂ Exportar THT Ewpostar Excel  Achualizas Configuear — Fillo répedo Awida  Cenar

Da clic

0 Todos los Documentos I 1 Documentos Cancelados | 2 Documentos Pendientes por Surtr |

Del 01/01/2020 AL 31122022 “l 4 W

Fecha Seie | Fobo | Razon Social A
coTl 2 MANGURA IMPORTS LLC

141042020 CaTi 1 AIMER ALEERTO SIMOMN
W
< >
Abrir gl documemnto: 2
Presione ENTER sobee ¢l icho Serie | Folio |

Ctr+M para adicipnar nuavo registro, Enter o doble-click para modificar
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3.- Posteriormente se abrird la siguiente ventana, da clic en “F3” del apartado de cliente.

g Cotizacién / Cotizacién - X
0 o | 8 8 O
Nuevo  Guardar Vista Freliming Envia Factura Cancelar  Bors Ayuda  Cerar Adicionales
{concepto |
Cofizacion ZEN03R2021 com g ﬂ‘ EI
I Peso Mexicano F3| Tipo de cambio 1.0000 [imingunc)
1 Movimiertos | 2 Generales | 5 Informacicn Adicional | & Usuario | 7 Pages | T
Codigo Nomibre Cantddad Unidad Precio Total Referencia -~
Da clicen F3
W
MNeto: 0.00 Descuentos: 0.00 Impuestos: 0.00 Totalk 0.00 Saldo: 0.00
* Obligatorio
o CONTPAQ#H

®
asociado MASTER
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4.- Después de dar clic en F3, selecciona tu cliente a realizarle la cotizacién, después da clic en aceptar.

I. Seleccione el cliente — o 4
o dceptar ancelar ] Ll Después da clic en aceptar 1
| Qe Comience cor.. ;I | -
Criterio de blsqueda Expresion a buscar -
] <F3> Cédigo | <Fd> Mombre | F.F.C ~
WUM] [inguna)
JELIIII AIMER ALBERTO SIMON Al A O 07 Add o
| cLoo2 MAMNGURA IMPORTS LLC AEHA0101 000

Da clic sobre el cliente que deseas seleccionar

<Emer: Seleccionar  <FS Refrescar  <Ezce Cancelar cCarlsEnter: Fegesa cursod & Inicio

5.- Nota que tu cliente fue agregado exitosamente, ahora da clic en el espacio en blanco de bajo de

caédigo.
I Cotizacion / Cotizacion - X

Huevo Euardar a Errvial Factura ane 3 Apuda §arar Adicionales

[Fecha ] ﬁ

tuflzacnun ||2603021  ||coml CLOO1 A

Tipe de cambio 1.0000 lAII'IERALBERTO SIMON
1 Movimienios | 2 Generales | 5 Infornacicn Adicional | B Usuario | 7 Pages | T
Codigo Nombre Cantidad Unidad Precio Total Referencia A

X

Después da clic aqui sobre el
espacio en blanco

Valida que tu cliente se haya agregado

W

Neto: 0,00 Descuentes: 0.00 Impuestos: 0.00 Totalk 0.00 Saldo: 0.00

* Obligatorio
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6.- Se abre la ventana para que selecciones tu servicio o producto en el botén F3, captura la cantidad,
precio y observaciones que cotizaras.

o 0 6
Muevo  Guardar  Yista Prelimina Erwiar Factura Cancelar  Bomar Apuda  Cerar Adicionales
2 Movimiento - X
CONTPAQ i® FACTURA ELEC] D n m
Muewva I Bon: Ayuda  Cerrar
: i [ impreso
1 Mavimizrios | 2 Generales || 2 =N
ovimierios |2 enaraes] p— T EI . \ E
Codigo [
Cantidad: 000000 (W) v
Precio: 0.00000 I
VA 0.00
Obs: i 3 « .
s Captura tu producto o servicio
en F3, posterior asignale un
\_ ) precio y si quieres ponerle las
Neta: 0.00 Descuentos: 0.00 Impuestos: 0.00 Total 0.00 Observac|ones atu Cotlzac|én
0 i
Neto: 0.00 Descuentos: 0.00 Impuestos: 0.00 Totalk 0.00 Saldo: 0.00

* Obligatorio

7.- Después de que tengas capturado los datos, da clic en “Guardar y después “Cerrar”.

Q atizacion _.'., e _
] -
10 o 8 0
vl Huevo Gusdar Wista Prelimina Errviar Fachua Cancelar  Bomar Ayuda  Cemrar Adicionalss
| . ~ -
i CONTPAQ i® FACTURA ELECT n m
E I Ayuda | Cerar
Peso Nexicano | B
I~ impreso
1 Mavimientas |ZGenarales] T wandoe ooma
iy 1.00000 SER .
1,000.00000
LA
Dbservaciofies: | PARA LA REMODELACION DE UNA CASA| \
Da clicen Después da clic en
— Guardar —— Cerrar R
Nel ntos: 1,160.00
e
Neto: 0.00 Descuentos: 0.00 mpuestos: 0.00 Totak 0.00 Saldo: 0.00
* Dbligatorio
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8.- Nota que ahora ya se ha guardado el movimiento de tu producto o servicio. Ahora da clic en
“Enviar” para enviarselo por correo electrénico a tu cliente.

Mg Cotizacion / Cotizacién
0 o 0 e

Huevo  Guadar Yista Preliminas E rrviar N Bomar Ayuda  Cerar Adicionales

Después da clic en Enviar

coTl 3 Fal| |cLoot
1.0000 | |/AMER ALBERTO SiMON

[~ impreso

CONTPAQ i® FACTURA ELECTRONICA

Total Referencia g

MANC DE OBRA 1,160.00

Valida que tu servicio o producto se haya
agregado correctamente

v

Neto: 1,000.00 Descuentos: 0.00 Impuestos: 160.00 Total: 1,160.00 Saldo: 1,160.00

* Obli

9.- Se abrira la siguiente ventana, da clic en la opcién por medio de y selecciona correo POP3.

& i Enviar documento por correo electrénico x

@ 0 O

Emifir y/o entregar Apuda  Cerrar

El Informacion para la emisionitimbrado

= Vigencia del Cartificado:
esg|osar [EPS r

s - ™ InclirAddenda [~ | Bor medio dec | Coneo electranico 'I
tar Blancos (=Tabe y <LF=) al ¥ML: [T EnEormato:  |FematolPDR

Configuracion POP3 y Correo Electronico

Usuario POP3: Comeo Electronico Adicional:
Conirasena:

Configuracién de Rutas y Archivos

Formato Amigabile: E\Compacw'Empresas\Reportes\Facturacion\Plantila_Cotizacion_h F3|
Ruta en Disco” WSISTEMAS\COMPACYWEMPRESAS\PATRICIA MARIA BOSSE\CotiCOTION00000003. pdf I
[ Abrir &l archi '

Da clic en el tridngulo y selecciona
correo POP3
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10.- Da clic en “Emitir y/o entregar.

& Enviar documento por comeo electronico *
P —
Emitir y/o ertregar ) Awpuda  Cerrar

Da clic en Emitir
y/o entregar

Informacion para la emisiontimbrado
Vigencia del Cartificado:
\esglosar IEPS [

Informacion del medio de entrega

Eri S [T inchiraddenda [~ Por medio de: ||:clret| FOPZ _']

Suitar Blan =Teis w =LF=1 8l ¥mL [T En Formato: [FumatnFDF ;I

Configuracion POP3 y Correo Electronico

1. Utilizar [T | 2. Wiizer [
fillzar [~ Envlo Autoemetic rd
Usuario POP3: aimer integrai@omail com Comee Clectrénico Adicional: CLIENTE@GMAIL COM|
Confrasefia: = Recordar usuario v contrasefa I

Configuracion de Rutas y Archivos

Formato Amigable: £ \Compacw EmpresasiReportesiFacturacion\Plantila_Cotizacion him
Ruta en DiEco WSISTEMAS\COMPACWAEMPRESASIPATRICIA MARIA BOSSEVotiCOTIO000000003. pdf
I_ e &l &nchi r—| Ir |& carpeta F oglar & ruta

11.- Con esto finalizamos el proceso de creacién de cotizacién.

NOTA: Recuerda que para el envié de correo electrénico, previamente ya debes de tener configura tu
empresa.

CONTPAQie
Fuctur,u .
electronica
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